
 

 

 

 

รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 

การจดัท ารายงานภาษซ้ืีอและภาษขีาย 

Input Tax and Output Tax Reports 

 

 
โดย 

นางสาวพชัรีภรณ์   นาทองลาย    รหัส 5904300065 

 

 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของรายวชิาสหกจิศึกษา 

ภาควชิา การบัญชี 

คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลยัสยาม 

ภาคการศึกษาที ่3 ปีการศึกษา 2561 



 

 

 

 

รายงานการปฏิบัตงิานสหกจิศึกษา 

 

การจดัท ารายงานภาษซ้ืีอและภาษขีาย 

Input Tax and Output Tax Reports 

 

 
โดย 

นางสาวพชัรีภรณ์   นาทองลาย    รหัส 5904300065 

 

 

รายงานนีเ้ป็นส่วนหน่ึงของรายวชิาสหกจิศึกษา 

ภาควชิา การบัญชี 

คณะบริหารธุรกจิ มหาวิทยาลยัสยาม 

ภาคการศึกษาที ่3 ปีการศึกษา 2561 



 

 

 

 

 

 

 



ค 

 

 

ช่ือโครงงาน :   การจดัท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขาย 
หน่วยกติ :   5 หน่วยกิต 
ผู้จัดท า   :   นางสาวพชัรีภรณ์    นาทองลาย 
อาจารย์ทีป่รึกษา :   อาจารย ์ชายศกัด์ิ  หลายรัตนกุล 

ระดับการศึกษา :   ปริญญาตรี 
สาขาวชิา :   การบญัชี 
คณะ  :   บริหารธุรกิจ 
ภาคการศึกษา/ปีการศึกษา  :   3/2561 
 

 

บทคดัย่อ 
 

หา้งหุ้นส่วนจ ากดั เอส เอม็ แอคเคานต้ิง  เป็นส านกังานบญัชี ท่ีใหบ้ริการใหค้  าปรึกษาและ

บริการด้านบัญชี การยืนภาษี จดทะเบียนจัดตั้ ง  และประกันสังคม จากการท่ีผูจ้ ัดท าออกไป

ปฏิบัติงานตามโครงการสหกิจศึกษา ณ ห้างหุ้นส่วนจ ากัด เอส เอ็ม แอคเคานต้ิง  และได้รับ

มอบหมายให้บนัทึกข้อมูลภาษีซ้ือ - ภาษีขายและจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขายด้วยโปรแกรม

บญัชีส าเร็จรูป Express เน่ืองจากผูจ้ดัท ายงัไม่เขา้ใจถึงขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขาย

ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express จึงท าใหก้ารปฏิบติังานเกิดขอ้ผดิพลาดและล่าชา้ในช่วงแรก 

โครงงานน้ีจดัท าข้ึนเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการจดัท าภาษีซ้ือ - ภาษีขายดว้ยโปรแกรมบญัชี
ส าเร็จรูป Express โดยศึกษาเก่ียวกบั เอกสาร รูปแบบใบก ากบัภาษี และขั้นตอนการจดัท ารายงาน
ภาษีซ้ือ - ภาษีขายดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  จากการศึกษาผูจ้ดัท ามีความเขา้ใจเก่ียวกบั
เอกสาร รูปแบบใบก ากบัภาษีและขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขายดว้ยโปรแกรมบญัชี
ส าเร็จรูป Express ท าให้ลดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังาน ผูจ้ดัท าคาดว่าโครงงานเล่มน้ีจะเป็น
ประโยชน์ต่อนกัศึกษาสหกิจรุ่นต่อไปและบุคคลท่ีสนใจ เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานใน
อนาคต 
 

ค าส าคัญ :  ใบก ากบัภาษี , โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express , ภาษีช้ือ,ภาษีขาย 
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บทที1่ 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

จากการท่ีผูจ้ดัท าออกไปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษา ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส เอ็ม แอค

เคานต้ิง  และไดรั้บมอบหมายให้บนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือ - ภาษีขายและจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขาย

ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express เน่ืองจากผูจ้ดัท ายงัไม่เขา้ใจถึงขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษี

ซ้ือภาษี - ภาษีขาย ดว้ยโปแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express จึงท าให้การปฏิบติังานเกิดขอ้ผดิพลาดและ

ล่าชา้ในช่วงแรก 

ดงันั้นผูจ้ดัท าจึงมีความสนใจศึกษาเก่ียวกบั เอกสาร รูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง ขั้นตอนการ
จดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขายด้วยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  จึงจดัท าโครงงานเล่มน้ี
ข้ึนมาเพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาและในการปฏิบติังานในอนาคตส าหรับบุคคลท่ีสนใจ 
1.2 วตัถุประสงค์ของกำรศึกษำ 

1.2.1. เพื่อศึกษาเอกสารและรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 
1.2.2. เพื่อศึกษาขั้นตอนการจัดท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขายด้วยโปแกรมบัญชีส าเร็จรูป    
Express 
1.2.3. เพื่อศึกษาและลงมือปฏิบติังานจริงของการท างานในองค์กรและน าประสบการณ์ท่ีได้
จากการปฏิบติังามมาใชใ้นการท างานจริงในอนาคต 

1.3 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
1.3.1. ศึกษาขอ้มูลเอกสารและรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง  

1.3.2. ศึกษาการขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขาย ลงในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express ของหา้งหุน้ส่วนจ ากดั เอส เอม็ แอคเคานต้ิงท ์

1.3.3. เอกสารและขอ้มูลบา้งอยา่งผูจ้ดัท าไม่สามารถน ามาเปิดเผยและเขา้ถึงได ้
1.4 ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

1.4.1. ไดท้ราบเอกสารและรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 

1.4.2. ได้ทราบขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขาย ด้วยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express 

1.4.3. ผูท่ี้สนใจสามารถน าไปใชใ้นการศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบติังานในอนาคตได ้



 
 

 

บทที2่ 

ทบทวนเอกสารและวรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ตามประมวลรัษฎากรเป็นภาษีทางออ้มประเภทหน่ึงท่ีจดัเก็บจากการขาย

สินคา้ การใหบ้ริการและการน าเขา้ 

การค านวณภาษีผูป้ระกอบการ จดทะเบียนจะน าภาษีท่ีเรียกเก็บจากผูซ้ื้อหรือผูรั้บบริการซ่ึง

กฎหมายเรียกวา่ ภาษีขาย ตั้ง แลว้ลบหรือเครดิตดว้ยภาษีท่ีตนถูกผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืน

เรียกเก็บซ่ึงกฎหมายเรียกวา่ ภาษีซ้ือ โดยอาศยัหลกัฐานส าหรับท่ีเรียกวา่ ใบก ากับภาษี ภาษีซ้ือน้ีอาจ

ของคืนเป็นเงินสดแทนการเครดิตยกยอดไปก็ได ้กรณีจึงอาจกล่าวไดว้า่ภาษีน้ีค  านวณจากมูลค่าของ

สินคา้หรือบริการท่ีเพิ่มข้ึนในแต่ละขั้นตอนเท่านั้น 

เน่ืองจากภาษีมูลค่าเพิ่มมีขอบข่ายบงัคบักวา้งขวางมาก และอาจก่อให้เกิดภาวะยุ่งยากแก่

ผูป้ระกอบการขนาดเล็กโดยทัว่ไป จึงมีการยกเวน้ภาษีมูลค่าเพิ่มให้ผูป้ระกอบการท่ีมีรายรับต่อปี 

หรือต่อรอบระยะเวลาบญัชี ไม่เกิน 1,800,000 บาท ซ่ึงกฎหมายเรียกว่ากิจการขนาดย่อม ส่วน

ผูป้ระกอบการท่ีมีรายรับต่อปีเกิน 1,800,000 บาท รวมทั้งผูน้  าเขา้สินคา้จะตอ้งเสียภาษีตามอตัรา

ปกติ  

ภาษีมูลค่าเพิ่มโดยทัว่ไปตอ้งช าระเป็นรายเดือนภาษี (เดือนปฏิทิน) ภายในวนัท่ี 15 ของ

เดือนภาษีถดัไป ผูป้ระกอบนอกจากตอ้งจดทะเบียนและมีหนา้ท่ียื่นแบบแสดงรายการเสียภา ษีเป็น

รายเดือนแล้ว ยงัมีหน้าท่ีจดัท าใบก ากบัภาษี รายงานและหลกัฐานต่างๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

ผูฝ่้าฝืนยอ่ยอาจถูกประเมินภาษีพร้อมทั้งเบ้ียปรับและเงินเพิ่ม รวมทั้งอาจถูกยึดทรัพยสิ์นน าไปขาย

ทอดตลาดเพื่อน าเงินไปเสียภาษี หรืออาจถูกด าเนินคดีอาญาดว้ยก็ได ้

 

2.1 อตัราภาษีมูลค่าเพิม่ 

2.1.1 อตัราภาษีร้อยละ7 ส าหรับการขายสินคา้ หรือให้บริการทุกประเภทและการน าเขา้

สินคา้โดยผูป้ระกอบการซ่ึงมีรายรับต่อปีเกิน 1,800,000 บาทต่อปี  

2.1.2 อตัราภาษีร้อยละ 0 

- การส่งออกสินคา้ 

- การบริการท่ีกระท าในราชอาณาจกัร และไดมี้การใชบ้ริการนั้นในต่างประเทศ 

- การใหบ้ริการขนส่งระหวา่งประเทศโดยอากาศยานหรือเรือเดินทะเล 
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2.2 การค านวณภาษี  

ผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มมีหน้าท่ีตอ้งค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีจะตอ้งช าระ 

(หรือมีสิทธิไดรั้บคืน) เป็นรายเดือนๆ ละหน่ึงคร้ังตามเดือนปฏิทิน 

วธีิค านวณภาษีจะแยกอธิบายเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 

2.2.1 กรณีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนทัว่ไป การค านวณภาษีท่ีตอ้งช าระในแต่ละเดือน

โดยทัว่ไปเป็นดงัน้ี  

 

   

หากผลการค านวณเป็นลบ (-) อนัเกิดจากจ านวนภาษีซ้ือมากกวา่จ านวนภาษีขาย ก็มีสิทธิไดรั้บคืน

ภาษี 

ภาษีขาย หมายความวา่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียก

เก็บจากผูซ้ื้อสินคา้ หรือผูรั้บบริการเม่ือขายสินคา้ หรือรับช าระค่าบริการ หากภาษีขายเกิดข้ึนใน

เดือนใดก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น ไม่ค  านึงวา่สินคา้ท่ีขายหรือบริการท่ีใหน้ั้นจะซ้ือมาหรือเป็นผล

มาจากการผลิตในเดือนใดก็ตาม 

ภาษีซ้ือ หมายความวา่ ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการไดจ่้ายใหผู้ข้ายสินคา้ หรือผูใ้หบ้ริการ

ท่ีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน เม่ือซ้ือสินคา้หรือช าระค่าบริการเพื่อใชใ้นการประกอบกิจการของ

ตน หากภาษีซ้ือเกิดข้ึนในเดือนใด ก็เป็นภาษีซ้ือของเดือนนั้น ไม่ค  านึกวา่สินคา้ท่ีซ้ือมานั้นจะขาย

หรือน าไปใชใ้นเดือนใดก็ตาม 

 

 แต่ภาษีซ้ือในกรณีดงัต่อไปน้ี ไม่ใหน้ ามาหกัในการค านวณภาษี 

(1) กรณีไม่มีใบก ากบัภาษีหรือไม่อาจแสดงใบก ากบัภาษีไดว้า่มีการช าระภาษีซ้ือ เวน้แต่

จะเป็นกรณีมีเหตุอันสมควรตามหลักเกณฑ์ และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนดตาม

หลกัเกณฑ ์

(2) กรณีใบก ากบัภาษีมีขอ้ความไม่ถูกตอ้งหรือไม่สมบรูณ์ในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัตาม

หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหมด 

(3) ภาษีซ้ือท่ีไม่ เ ก่ียวข้องโดยตรงกับการประกอบกิจการของผู ้ประกอบการตาม

หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด ไดแ้ก่ ภาษีซ้ือท่ีไม่เขา้ลกัษะเป็นรายจ่ายเพื่อ

ก าไรหรือเพื่อกิจการโดยเฉพาะ 

ภาษีทีต้่องช าระ =  ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ 
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(4) ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากรายจ่ายเพื่อการรับรองหรือเพื่อการอนัมีลกัษะท านองเดียวกนัตาม

หลกัเกณฑ ์และเง่ือนไขท่ีอธิบดีก าหนด 

(5) ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงออกโดยผูท่ี้ไม่มีสิทธิออกใบกบัภาษี 

(6) ภาษีซ้ือตามท่ีอธิบดีก าหนด 

6.1 ภาษีซ้ือ เช่าซ้ือ เช่า หรือรับโอนรถยนตน์ัง่และรถยนต์โดยสารท่ีมีท่ีนัง่ไม่เกิน 10 

คน และภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือสินคา้หรือการรับบริการท่ีเก่ียวขอ้งกบัรถยนตน์ัง่และ

รถยนตโ์ดยสารท่ีมีท่ีนัง่ไม่เกิน10 คน หา้มน ามาหกัภาษี 

แต่หากผูป้ระกอบการจัดทะเบียนประกอบกิจการขายรถยนต์นั่งและรถยนต์

โดยสารท่ีมีท่ีนั่ง ไม่เกิน 10 คน หรือประกอบกิจการบริการให้เช่ารถยนต์ ประกอบ

กิจการรับประกนัวินาศภยัรถยนต์ สามารถน าภาษีซ้ือจากการซ้ือรถยนต์มาขายหรือ

จากการไดรั้บบริการให้เช่าหรือจากการไดรั้บบริการประกนัวินาศภยั มาหักออกจาก

ภาษีขายได ้

6.2 ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีอยา่งยอ่ 

6.3 ภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการซ้ือสินทรัพยสิ์นเพื่อใชห้รือจะใช้ในกิจการประเภทท่ีไม่ตอ้ง

เสียภาษีมูลเพิ่ม หรือภาษีซ้ือท่ีเกิดจากการจ่ายของกิจการประเภทท่ีไม่ต้องเสีย

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

6.4 ภาษีซ้ือท่ีเกิดการก่อสร้างอาคารหรืออสังหาริมทรัพยเ์พื่อใช้ในกิจการประเภทท่ี

ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม และต่อมาไดข้ายหรือใหเ้ช่าหรือน าไปใชใ้นกิจการประเภทท่ีไม่

ตอ้งเสียภาษีมูลค่าเพิ่ม ทั้งน้ีเฉพาะท่ีไดก้ระท าภายในสามปีนบัแต่เดือนภาษีท่ีก่อสร้าง

เสร็จสมบูรณ์ 

6.5 ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษี ซ่ึงค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” มิไดตี้พิมพข้ึ์นหรือมิไดจ้ดัท าข้ึน

ดว้ยระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฉบบั 

6.6 ภาษีซ้ือตามใบก ากบั มิไดจ้ดัท าขั้นตามวธีิการตามประกาศอธิบดีกรมสรรพกร เช่น 

กรณีสถานบริการน ้ามนัจะตอ้งระบุเลขทะเบียนรถยนตไ์วใ้นใบก ากบัภาษี 

6.7 ภาษีซ้ือตามใบก ากบัภาษีซ่ึงรายการในใบก ากบัไดถู้กแกไ้ขเปล่ียนแปลง เวน้แต่ราย

ซ่ึงไดถู้กแกไ้ขตามท่ีวธีิการท่ีอธิบดีกรมสรรพากรก าหนด 
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2.2.2 กรณีเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 0 

 การค านวณภาษีท่ีตอ้งช าระในแต่ละเดือน จะใชว้ิธีค  านวณเดียวกบัผูป้ระกอบการ

จดทะเบียนท่ีเสียภาษีมูลค่าเพิ่มในอตัราร้อยละ 7 (ภาษีท่ีตอ้งช าระ = ภาษีขาย – ภาษีซ้ือ) แต่มีความ

แตกต่างกนัในดา้นภาษีขาย เน่ืองจากผูป้ระกอบการท่ีเป็นผูส่้งออกเสียภาษีในอตัราร้อยละ 0 จาก

มูลค่าส่งออก ภาษีขายจึงมีค่าเป็น 0 เสมอ ในขณะท่ีภาษีซ้ือจะเกิดข้ึนอยู่ตลอดเวลา ดงันั้น ผลการ

ค านวณจึงเป็นลบ อนัเกิดจากภาษีซ้ือมากกว่าภาษีขายท าให้มีการคืนภาษีให้แก่ผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนท่ีเป็นผูส่้งออกเท่าจ านวนภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนจริงในแต่ละเดือน 

 

2.3 ใบก ากบัภาษี 

 2.3.1 ใบก ากับภาษี คือ เอกสารหลกัฐานส าคญั ซ่ึงผูป้ระกอบการจดทะเบียนภาษีมูลเพิ่ม

จะตอ้งจดัท า และออกให้แก่ผูซ้ื้อสินค้า หรือผูรั้บบริการทุกคร้ังท่ีขายสินคา้หรือให้บริการ เพื่อ

แสดงมูลค่าของสินคา้หรือบริการ และจ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีผูป้ระกอบการเรียกเก็บหรือพึงเรียก

เก็บจากผูซ้ื้อสินคา้หรือรับบริการในแต่ละคร้ัง  

2.3.2 ผูมี้หนา้ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียน 

- ผูป้ระกอบการท่ีไดรั้บยกเวน้การจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ต่อมาไดจ้ดทะเบียน

ภาษีมูลเพิ่มชั่วคราว ซ่ึงได้แก่ผูป้ระกอบการท่ีอยู่นอกราชอาณาจกัรและเข้ามา

ประกอบการขายสินคา้หรือใหบ้ริการในราชอาณาจกัรเป็นคร้ังคราว 

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีมีตวัแทนท าการแทนตนหากประสงค์จะให้ตวัแทน

ของตนออกใบก ากบัภาษีในนามของตน 

- ผูท้อดตลาดท่ีมิใช่ส่วนราชการ ซ่ึงขายทรัพยสิ์นของผูป้ระกอบการจดทะเบียน 

2.3.3 ขอ้หา้มในการออกใบก ากบัภาษี 

- ผูป้ระกอบการท่ีมิไดจ้ดทะเบียนเป็นผูป้ระกอบการจดทะเบียน 

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีอยูน่อกราชอาณาจกัรและใหต้วัแทนของตนออกใบก า

กบภาษีแทนตน 

- ผูป้ระกอบการจดทะเบียนท่ีทรัพยสิ์นถูกน าออกขายทอดตลาด 
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2.3.4 รูปแบบของใบก ากบัภาษี 

ขอ้ความในใบก ากบัภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนมีหน้าท่ีต้องจดัท าส าหรับการขาย

สินคา้หรือให้บริการ จะตอ้งท าเป็นภาษาไทย หากจะท าเป็นภาษาต่างประเทศตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก

อธิบดีก่อนเวน้แต่ท าเป็นภาษาองักฤษถือวา่ไดรั้บอนุญาตจากอธิบดี แต่หน่วยเงินตรายงัคงตอ้งเป็น

เงินตราไทย โดยทัว่ไปใบก ากบัภาษีจะมีอยู ่2 รูปแบบ โดยมีลกัษณะดงัน้ี 

(1). ใบก ากบัภาษีแบบเต็มรูปแบบ อยา่งนอ้งจะตอ้งมีขอ้ความหรือรายการตามท่ีก าหนด ดงัต่อไปน้ี 

1.1. ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” 

1.2. ช่ือ ท่ีอยู ่เลขประจ าตวัผูเ้สียอากรของผูอ้อกใบก ากบัภาษี และตอ้งระบุส านกังานใหญ่หรือ

สาขาท่ีของผูข้าย 

1.3. ช่ือ ท่ีอยู่ ของผูซ้ื้อสินค้าหรือบริการ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีซ่ึงเป็นผูป้ระกอบการจด

ทะเบียนและส านกังานใหญ่หรือสาขาท่ีของผูซ้ื้อ 

1.4. หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

1.5. ช่ือ ชนิด ประเภท ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้หรือบริการ 

1.6. จ านวนภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีเรียนเก็บ ใหแ้ยกออกจากมูลค่าของสินคา้หรือบริการอยา่งชดัแจง้ 

1.7. วนัเดือนปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

1.8. ขอ้มูลอ่ืนตามท่ีอธิบดีก าหนด 

(2). ใบก ากับภาษีแบบย่อ จะออกดว้ยการเขียนหรือการใชเ้คร่ืองบนัทึกการเก็บเงินก็ได ้แต่การออก

ดว้ยเคร่ืองบนัทึกการเก็บเงินตอ้งไดรั้บอนุมติัจากอธิบดีกรมสรรพากรก่อนและอยา่งน้องจะตอ้งมี

รายการต่อไปน้ี  

2.1 ค าวา่ “ใบกบักบัภาษีอยา่งยอ่”  

2.2 ช่ือ หรือ ช่ือยอ่   และเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากรของผูอ้อกใบก ากบัภาษี 

2.3 หมายเลขล าดบัของใบก ากบัภาษีและ ล าดบัของเล่ม (ถา้มี) 

2.4 ช่ือ ชนิด ปริมาณ และมูลค่าของสินคา้ หรือบริการ 

2.5 ราคาสินคา้ หรือราคาค่าบริการ ตอ้งมีขอ้ความระบุวา่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้ 

2.6 วนั เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

2.7 ขอ้ความอ่ืนท่ีอธิการบดีก าหน 
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2.4 การจัดท ารายงานภาษีมูลค่าเพิม่ 

เพื่อประโยชน์ในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มให้ถูกตอ้ง ผูป้ระการการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 

มีหนา้ท่ีตอ้งจดัท ารายงาน รายงานภาษีซ้ือ และรายงานภาษีขาย 

2.4.1 รายงานภาษีขาย เป็นแบบรายงานท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดัท าข้ึนมา

เพื่อประโยชน์ในการบนัทึกจ านวนภาษีขายของกิจการท่ีไดเ้รียกเก็บหรือพึงเรียกเก็บจากลูกคา้ใน

แต่ละเดือนภาษีภาษีขายท่ีเกิดข้ึนในเดือนใด ก็เป็นภาษีขายของเดือนนั้น โดยพิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ี

ปรากฏในส าเนาใบก ากบัภาษีท่ีผูป้ระกอบการจดทะเบียนออกใหแ้ก่ลูกคา้ 

 

รูปท่ี 2.1 รูปแบบรายงานภาษีขาย 
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2.4.2 รายงานภาษีซ้ือ เป็นแบบรายงานท่ีก าหนดให้ผูป้ระกอบการจดทะเบียนจดัท าข้ึนมา

เพื่อประโยชน์ในการบนัทึกจ านวนภาษีซ้ือของกิจการท่ีถูกผูป้ระกอบการจดทะเบียนรายอ่ืนเรียก

เก็บหรือพึงถูกเรียกเก็บในแต่ละเดือนภาษี ภาษีซ้ือเกิดข้ึนไดใ้นเดือนใด ก็เป็นภาษีของเดือนนั้นโดย

พิจารณาไดจ้ากวนัท่ีท่ีปรากฏในใบก ากบัภาษีท่ีไดรั้บจากผูป้ระกอบการจดัทะเบียนรายอ่ืน   

ภาษีซ้ือท่ีเกิดข้ึนในเดือนใดแต่มิไดน้ าไปลงรายการในรายงานภาษีซ้ือของเดือนนั้น เพราะ

มีเหตุจ าเป็นตามท่ีอธิบดีก าหนด ให้มีสิทธิน าไปลงรายการภาษีซ้ือของเดือนหลงัจากนั้นได ้แต่ตอ้ง

ไม่เกิด 6 เดือนนบัแต่เดือนถดัจากเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษี 

 
รูปท่ี 2.2 รูปแบบรายงานภาษีซ้ือ 

 

2.5 การยกเลกิใบก ากบัภาษีฉบับเดิมแล้วออกฉบับใหม่ 

 ผูป้ระกอบการจดทะเบียนซ่ึงจดัท าใบก ากบัภาษีโดยมีรายการในส่วนท่ีเป็นสาระส าคญัไม่

ถูกตอ้งครบถว้น เม่ือไดรั้บการร้องขอให้ยกเลิกใบก ากบัภาษีฉบบัเดิมและจดัท าใบก ากบัภาษีฉบบั

ใหม่ท่ีถูกตอ้ง    การด าเนินการดงัน้ี 

(1) เรียกคือใบก ากบัภาษีฉบบัเดิมและน ามาประทบัตรา “ยกเลิก”หรือขีดฆ่าแล้วเก็บไวก้ับ

ส าเนาใบก ากบัภาษีฉบบัเดิม 

(2) จดัท าใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่ซ่ึงเป็นเลขท่ีใหม่ 

(3) หมายเหตุไวใ้นใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่วา่ “เป็นการยกเลิกและออกใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่

แทนฉบบัเดิม เลขท่ี..... เล่มท่ี......” และหมายเหตุการยกเลิกใบก ากบัภาษีไวใ้นรายงานภาษี

ขายของเดือนภาษีท่ีจดัท าใบก ากบัภาษีฉบบัใหม่ดว้ย 



 

 

บทที ่3 

รายละเอยีดการปฏบิัติงาน 

 
3.1 ช่ือและทีต่ั้งของสถานประกอบการ 

3.1.1 ช่ือสถานประกอบการ หา้งหุน้ส่วน เอส เอม็ แอคเคานต้ิงท ์

 3.1.2 ท่ีตั้งสถานประกอบการ 125/7 หมู่ 5 ต าบลพนัทา้ยนรสิงห์ 

      อ าเภอเมืองสมุทรสาคร   จงัหวดัสมุทรสาคร  74000 

      หมายเลขโทรศพัท ์086 - 901- 8834 

 

 

รูปท่ี 3.1 ตราสัญลกัษณ์ (Logo) หจก.เอส เอม็ แอคเคานต้ิงท ์

 

 

รูปท่ี 3.2 แผนท่ี หจก.เอส เอ็ม แอคเคานต้ิงท ์
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3.2 ลกัษณะการประกอบการให้บริการหลกัขององค์กร 

3.2.1.ดา้นการบนัทึกบญัชี 

- ใหค้  าปรึกษาดา้นบญัชี - ภาษีและการจดัเก็บเอกสารขั้นพื้นฐานในการบนัทึกบญัชี 

- วิเคราะห์รายการเอกสารเพื่อประกอบการบันทึกบัญชีรายได้ ค่าใช้จ่าย การ

ปรับปรุงบญัชี และรายงานทางบญัชีต่างๆ ให้ครบถ้วนตามกฎหมายบญัชีและ

ตามท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

- รับท าบญัชีรายเดือน บญัชีรายปี และตรวจสอบบญัชี 

- บันทึกรายการบัญชีตามมาตรฐานการบัญชี ด้วยระบบโปรแกรมบัญชีท่ีได้

มาตรฐานของ กรมสรรพากร 

- รับจดทะเบียนจดัตั้ง บริษทั หา้งหุน้ส่วน และหา้งร้าน 

3.2.2.ดา้นการยืน่แบบภาษีประจ าเดือน 

- จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดพ้นกังานหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.1) 

- จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดาหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.3) 

- จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลหกั ณ ท่ีจ่าย (ภ.ง.ด.53) 

- จดัท าและยืน่ภาษีมูลค่าเพิ่ม VAT (ภ.พ.30) 

- จดัท ารายงานภาษีซ้ือและรายงานภาษีขายประจ าเดือน 

3.2.3.ดา้นการยืน่แบบภาษีประจ าปี 

- จดัท าและยืน่ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลกลางปี (ภ.ง.ด.51) และภาษีเงินไดนิ้ติบุคคลส้ินปี 

(ภ.ง.ด.50) 

- จดัท าและยืน่แบบน าส่งงบการเงินต่อกระทรวงพาณิชย ์(ส.บ.ช.3) 

- จดัท าและยืน่ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายพนกังานประจ าปี (ภ.ง.ด.1ก) 

3.2.4.ดา้นประกนัสังคม 

- จดัท าและยืน่แบบการน าส่งเงินสมทบประกนัสังคมรายเดือน 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์การและการบริหารงานขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 ต าแหน่งและลกัษณะงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

3.4.1 ต  าแหน่งท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  นางสาวพชัรีภรณ์  นาทองลาย ต าแหน่ง ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

3.4.2 ลกัษณะงานท่ีไดรั้บมอบหมาย  

- การแยกประเภทของบิลเงินสด ใบก ากบัภาษี  ใบเสร็จรับเงิน  

- ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบก ากบัภาษีซ้ือ - ภาษีขาย 

- บนัทึกขอ้มูลภาษีซ้ือและภาษีขาย ลงในโปรแกรม Excel และจดัท ารายงานภาษีซ้ือ 

ขายในโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express  

- จดัเรียงเอกสารเขา้แฟ้ม และน าเอกสารเขา้เล่ม 
 
3.5 ช่ือและต าแหน่งงานของพนักงานทีป่รึกษา 

 3.5.1 ช่ือ - สกุลพนกังานท่ีปรึกษา     คุณ ทิพยสุ์ดา ชมชิด 

 3.5.2 ต าแหน่งงานของพนกังานท่ีปรึกษา  หวัหนา้พนกังานบญัชี  
  

คุณ อคัรวนิท์  หอมอ่อน 

เจา้ของส านกังานบญัชี 

 

 

คุณ ทพิย์สุดา  ชมชิด 

หวัหนา้พนกังานบญัชี 

 

นักศึกษาฝึกสหกจิ 

ผูช่้วยพนกังานบญัชี 

ชินาธิป  พมิอูบ 

พนกังานบญัชี 

 

กนกพร  ม่วงรอด 

พนกังานบญัชี 
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3.6 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

3.6.1 ระยะเวลาในการด าเนินงาน วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 - 30 สิงหาคม 2562 

 3.6.2 วนัเวลาในการปฏิบติัสหกิจ วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ เวลา 08.00 น. - 17.00 น. 

 

3.7 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

รายงานการจดัท าโครงงานสหกิจศึกษา 

 พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค  ก.ย 
ศึกษาขอ้มูลและท าความ
เขา้ใจกบังานท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

     

ปฏิบติังานท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 

     

รวบรวมขอ้มูล      
จดัท ารูปเล่มรายงานและ
ปรึกษาอาจารย ์

     

ตารางท่ี 3.1 ขั้นตอนและวธีิการด าเนินงาน 

 

3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือทีใ่ช้ 

3.8.1 อุปกรณ์ดา้นฮาร์ดแวร์ 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง 

- เคร่ืองปร้ินเตอร์ 1 เคร่ือง 

- เคร่ืองถ่ายเอกสารและSCAN   1 เคร่ือง 

- เคร่ืองคิดเลข 

3.8.2 อุปกรณ์ดา้นซอฟตแ์วร์ 

- โปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป Express 

- โปรแกรม Microsoft office  Excel , Word 



 

 

บทที ่4 

ผลการปฏบิัติงาน 

 
ขั้นตอนการจัดท ารายงานภาษีซ้ือและภาษีขายด้วยโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express ดังนี ้

4.1 ขั้นตอนการเตรียมเอกสาร 

1. ติดต่อลูกคา้เพื่อขอรับใบก ากบัภาษีประจ าเดือน 

2. แยกใบก ากบัภาษี  เน่ืองจากลูกคา้อาจส่งใบเสร็จ ใบวางบิลและอ่ืนๆแนบมาดว้ย จึงตอ้งท า

การแยกใบชนิดอ่ืนออกจากใบก ากบัภาษี 

 
รูปท่ี 4.1 เอกสารท่ีไดรั้บจากลูกคา้ 

3.  ตรวจสอบใบก ากบัภาษีซ้ือและภาษีขาย ว่ามีรายการครบถว้นและถูกตอ้งสามารถน ามา

ค านวณภาษีซ้ือ - ภาษีขายไดห้รือไม่ โดยใบก ากบัภาษีท่ีใชไ้ดจ้ะตอ้งเป็นใบก ากบัภาษีเต็ม

รูปแบบ และมีรายการตามท่ีก าหนด ตามรูปท่ี 4.2 และจะตอ้งเป็นขอ้มูลท่ีถูกตอ้งตามความ

เป็นจริง 

เพิ่มเติม 

- ใบก ากบัภาษีค่าน ้ามนัรถ ตอ้งมีเลขท่ีทะเบียนรถท่ีใชใ้นกิจการระบุในใบก ากบัภาษีดว้ย 

- ใบก ากบัภาษีท่ีไม่ใชต้น้ฉบบั ตอ้งมีค าวา่ “เอกสารออกเป็นชุด”  

- ใบก ากบัภาษีซ้ือสามารถลงรายงานภาษีซ้ือในเดือนทดัไปไดไ้ม่เกิน 6 เดือน 

- ใบก ากบัภาษีขายลงรายงานภาษีขายไดภ้ายในเดือนท่ีออกใบก ากบัภาษีเท่านั้นไม่สามารถ

น าไปลงรายงานภาษีขายในเดือนอ่ืนได ้

- ใบก ากบัภาษีท่ียกเลิกจะตอ้งน ามาบนัทึกในรายงานภาษีดว้ย 
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รูปท่ี 4.2 รูปแบบใบก ากบัภาษีเตม็รูปแบบ 

 

 

 

 

วนัท่ี/เดือน/ปี 

ท่ีออกใบก ากบัภาษี 

เลขท่ีใบก ากบัภาษี 

ช่ือ ปริมาณ มูลค่า

ของสินคา้หรือ

บริการ 

ช่ือ,ท่ีอยู ่,  
เลขประจ าตวัผูเ้สีย
ภาษี และสาขา 
ของผูซ้ื้อ  

 

ค าวา่ “ใบก ากบัภาษี” 
 

ช่ือ, ท่ีอยู,่ เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี และสาขาท่ีออกใบ

กบัภาษีก ากบัภาษี  

 

ราคาสินคา้ก่อน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม และ

ภาษีมูลค่าเพิ่ม   
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4. เรียงใบก ากบัภาษีภาษีซ้ือและภาษีขายตามล าดบัวนัท่ีและเดือน จากนอ้ยไปมาก และเขียน

ล าดบัเลขท่ีดว้ยดินสอก ากบัไวเ้พื่อง่ายต่อบนัทึกขอ้มูล 

4.2 ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป Express 

1. เขา้โปรแกรม Express  > พิมพร์หสั  >  เลือกฐานขอ้มูลบริษทัท่ีตอ้งการ                         

 

 

4.2.1 บันทกึข้อมูลภาษีซ้ือ 

2. เมนู ซ้ือ >  ซ้ือเช่ือ 
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3. คลิก      เพื่อเร่ิมพิมพข์อ้มูล 

 

 

 

4. ท าการพิมพข์อ้มูลต่างๆจากใบก ากบัภาษีซ้ือลงในโปแกรม ดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 

5. ช่อง เลขท่ีใบรับสินคา้  ใหก้ าหนดตวัเลขจ านวน 7 หลกัโดยความหมายของตวัเลขแต่ละหลกั 

คือ หลกัท่ี 1 และ 2 คือ พ.ศ. ท่ีท าการยนืภาษี 

หลกัท่ี 3 และ 4 คือ เดือนท่ีท าการยนืภาษี 

หลกัท่ี 5 , 6 และ 7   คือ ล าดบัเลขท่ีท่ีไดจ้ากการเรียกล าดบั  ในขั้นตอนท่ี 4.1.4 

เช่น ยืน่ภาษีในเดือน 5 ปี2562 ใบก ากบัภาษีล าดบัท่ี2  ก าหนดเป็น 6205002 

6. วนัท่ี  คือ วนัท่ี/เดือน ปี ท่ีออกใบก ากบัภาษี โดยดูไดจ้ากใบก ากบัภาษี 
 

 

5 

6 

ส่วนท่ี 2 
3 

ส่วนท่ี 1 

ส่วนท่ี3 
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ส่วนท่ี 2  

7. ช่อง ผูจ้  าหน่าย > คลิก   > คน้หารายช่ือผูจ้  าหน่ายใหต้รงกบัใบก ากบัภาษี > คลิกเลือกช่ือผู ้

จ  าหน่าย > ตกลง 

8. ช่อง เลขท่ีบิล คือ เลขท่ีของใบก ากบัภาษี ดูไดจ้ากใบก ากบัภาษี ซ่ึงบา้งบิลอาจใชช่ื้อต่างกนั 

เช่น เลขท่ี  เลขท่ีใบก ากบั เลขท่ีใบส่งของ ในกรณีท่ีมีเลขท่ีของเล่ม ให้ใส่ลงไปดว้ยโดยใช้

เคร่ืองหมาย “ / ”กนัระหวา่ง เลขท่ีเล่มกบัเลขท่ีบิล เช่น 20/101 (เล่มท่ี 20  เลขท่ี 101)  

 

 

 

 

9. ตรวจสอบความถูกตอ้ง ก่อนท่ีจะไปบนัทึกส่วนท่ี 3  

 

 

 

7 
8 

คน้หารายช่ือ 
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ส่วนท่ี 3 

10. เมนู รายการสินคา้ > ช่อง รหสัและรายละเอียด  >คลิก     > เลือกช่ือบญัชี โดยดูรายการท่ี

ช้ือในใบก ากบัภาษีและเลือกใช้ตามช่ือบญัชีของรายการท่ีส านักงานบญัชีไดก้ าหนดไว  ้ >  

ตกลง 

    

 

 

11. ช่องราคาต่อหน่วย > ใชร้าคารวมท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % หรือราคารวมก่อนภาษี  

โดยราคาตอ้งตรงกบัราคาในใบก ากบัภาษี  

 
 

 

 

 

 

11 

10 
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12. ตรวจดูความถูกตอ้งของขอ้มูล  > คลิก    เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 
 

13. เม่ือท าการบนัทึกขอ้มูลแลว้  จะมีเมนูข้ึนมาให้เลือกบนัทึก คือ เกณฑ์สิทธิและเกณฑ์เงินสด 
ในท่ีน้ีใหเ้ลือก เกณฑสิ์ทธิ 

 
14. เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว โปรแกรมจะค านวณจ านานเงิน(ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และ 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 %  และจ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้) โดยอตัโนมติั  
15. หลงัจากนั้นใหก้ารตรวจสอบยอดภาษีมูลค่าเพิ่มวา่ตรงกบัยอดใหใ้บก ากบัภาษีหรือไม่ 

ถา้ไม่ตรงตอ้งหาสาเหตุเพื่อท าการแกไ้ข 

 

14 

12 
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4.2.2 กรณยืีนภาษีไม่ตรงกบัเดือนในใบก ากบัภาษี  

เม่ือท าการบนัทึกแลว้ โปรแกรมจะแสดงงวดยื่นภาษีท่ีตรงกบัเดือนในใบก ากบั ดงันั้นจึงตอ้ง

แกไ้ขงวดยืน่ภาษี ดงัน้ี 

1. เม่ือบนัทึกขอ้มูลแลว้ให ้> รายการภาษีซ้ือ  

2. แกไ้ขท่ีช่อง ยื่นรวมในงวด  โดยแกไ้ขให้ตรงกบัเดือนและปีท่ียื่น  เช่น ใบก ากบัภาษีเป็น

ของเดือน 6 ปี62 แต่น ามายืน่ในเดือน 7 ปี 62 ใหแ้กเ้ป็น 07/62 

3. คลิก     เพื่อบนัทึกขอ้มูลอีกคร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1

2 

3 
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4.2.3 การออกรายงานภาษีซ้ือ 

1. คลิกเมนู รายงาน  > พิมพร์ายงาน 

 
 

2. คลิก รายงานภาษี  > ภาษีมูลค่าเพิ่ม > ภาษีซ้ือ > ประจ างวด  

3. -     ช่อง ยืน่รวมในงวด ใหพ้ิมพ ์เดือนและปีภาษี ท่ีตอ้งการ  

- ช่อง วนัท่ีจาก  ใหพ้ิมพว์นัท่ี 1 ถึง 30 หรือ 31  ของเดือนภาษีนั้น 

4. คลิก      

 

 

 

 

2 

3 

6 
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5. เม่ือคลิก    แลว้จะมีเมนูข้ึนมาใหเ้ลือก ใหค้ลิก ตกลง > แสดงผลทางจอภาพ > ตกลง 

               
 

6. หนา้รายงานภาษีภาษีซ้ือจะแสดงข้ึนมาในหนา้โปรแกรม   ถา้ตอ้งการท่ีจะปร้ิมใบรายงาน

ภาษซ้ิอ ใหค้ลิก    เพื่อท าการปร้ิมรายงานออกมา 
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รูปท่ี 4.3 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีซ้ือ 
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รูปท่ี 4.4 ตวัอยา่งรายงานภาษีซ้ือ 

 

  



25 
 

 

4.2.4 บันทกึข้อมูลภาษีขาย 

1. คลิกเมนูขาย  > ขายเช่ือ 

 

 

2. กด      เพื่อเร่ิมพิมพข์อ้มูล 

 

 

 

 

 

 

2 ส่วนท่ี 2 ส่วนท่ี 1 

ส่วนท่ี3 
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3. ท าการพิมพข์อ้มูลต่างๆจากใบก ากบัภาษีขายลงในโปแกรม ดงัน้ี 

ส่วนท่ี 1 

4. ช่อง เลขท่ีเอกสาร ใชเ้ลขท่ีของใบก ากบัภาษี 

5. ช่อง วนัท่ี คือ วนัท่ี/เดือน/ปี ท่ีออกใบก ากับภาษี โดยดูได้จากวนัท่ีในใบก ากับภาษี

 

ส่วนท่ี 2  

6. ช่อง รหัสลูกคา้ > คลิก   > คน้หารายช่ือลูกคา้ให้ตรงกบัใบก ากบัภาษี > คลิกเลือกช่ือ

ลูกคา้ > ตกลง 

 

 

4 

5 

6 

คน้หารายช่ือ 
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7. ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนไปบนัทึกขอ้มูลในส่วนท่ี 3 

ส่วนท่ี3 

8. เมนู รายการสินคา้ > ช่องรหสัและรายละเอียด >   โดยดูรายการในใบก ากบัและเลือกใช้

ตามช่ือของบญัชีของรายการท่ีส านกังานบญัชีไดก้ าหนดไว ้  >  ตกลง 

 

 

9. ช่องราคาต่อหน่วย  ใชร้าคารวมท่ียงัไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 % หรือราคารวมก่อนภาษี  

โดยราคาตอ้งตรงกบัราคาในใบก ากบัภาษี > คลิก    เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

9 

8 
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10. เม่ือบันทึกข้อมูลแล้ว โปรแกรมจะค านวณจ านานเงิน(ก่อนรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และ 

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 7 %  และจ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้) โดยอตัโนมติั  

11. หลงัจากนั้นใหก้ารตรวจสอบยอดภาษีมูลค่าเพิ่มวา่ตรงกบัยอดใหใ้บก ากบัภาษีหรือไม่ 

ถา้ไม่ตรงตอ้งหาสาเหตุเพื่อท าการแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 
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4.2.5 กรณใีบก ากบัภาษีทีถู่กยกเลกิ  

บางคร้ังกิจการอาจมีเหตุท าใหต้อ้งยกเลิกใบก ากบัภาษีขายฉบบัเดิม เพื่อออกใบใหม่  ดงันั้น

ใบก ากับภาษีท่ีถูกยกเลิก จะตอ้งท าการบนัทึกลงรายงานภาษีขายด้วยเพื่อให้เลขท่ีเอกสารเรียง

ตามล าดบัและตวัเลขไม่กระโดน 

1. น าใบกบัภาษีท่ีถูกยกเลิกมาบนัทึกขอ้มูลภาษีขายตามขั้นตอนปกติ และท าการบนัทึกขอ้มูล 
  

 

 

2. เม่ือบนัทึกขอ้มูลแลว้  ให้คลิก     เพื่อยกเลิกเอกสาร  

3. เม่ือคลิก ยกเลิกเอกสาร แลว้จะมีเมนูข้ึนมาเพื่อท าการยนืยนั ให้คลิก ตกลง 

 

2 

3 
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4. เม่ือท าการยืนยนัเรียบร้อยแล้ว หน้าโปแกรมจะข้ึนค าว่า “ ถูกยกเลิก ”  และข้อมูล

รายละเอียดการขายจะหายไป 
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4.2.6 การออกรายงานภาษีขาย 

1. คลิกเมนู รายงาน  > พิมพร์ายงาน 

 
 

2. คลิก รายงานภาษี  > ภาษีมูลค่าเพิ่ม > ภาษีซ้ือ > ประจ างวด  

3. -     ช่อง ยืน่รวมในงวด ใหพ้ิมพ ์เดือน / ปีภาษี ท่ีตอ้งการ  

- ช่อง วนัท่ี  ใหพ้ิมพว์นัท่ี 1 ถึง 30 หรือ 31  ของเดือนภาษีนั้น 

4. คลิก    

 

 

 

 

 

3 

2 

4 
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5. เม่ือคลิก    แลว้จะมีเมนูข้ึนมาใหเ้ลือก ใหค้ลิก ตกลง > แสดงผลทางจอภาพ > ตกลง 

 

               
 

6. หนา้รายงานภาษีภาษีซ้ือจะแสดงข้ึนมาในหนา้โปรแกรม   ถา้ตอ้งการท่ีจะปร้ิมใบรายงาน

ภาษซ้ิอให ้คลิก    เพื่อท าการปร้ิมรายงานออกมา 

 
   

 

 

 

  



33 
 

 

 
รูปท่ี 4.5 ตวัอยา่งใบก ากบัภาษีขาย 
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รูปท่ี 4.6 ตวัอยา่งรายงานภาษีขาย 

 

 

 

 

 



 
 

 

บทที ่5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 
5.1 สรุปผลการจัดท าโครงงานสหกจิศึกษา  

จากท่ีผูจ้ดัท าโครงงานไดอ้อกปฏิบติังาน ณ ห้างหุ้นส่วน เอส เอ็ม แอคเคานต้ิง นั้นท าให้

ไดรั้บความรู้ซ่ึงท าใหเ้กิดประโยชน์มากมายหลายอยา่ง ดงัน้ี 

       5.1.1 ประโยชน์ท่ีไดรั้บ 

- ไดท้ราบรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 
- ไดท้ราบขั้นตอนการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขาย ดว้ยโปรแกรมบญัชีส าเร็จรูป 

Express 

 5.1.2 ขอ้จ ากดัหรือปัญหาของโครงงาน 

- เอกสารและขอ้มูลบา้งอย่างจากการปฏิบติัไม่สามารถน ามาเปิดเผยและเขา้ถึงได ้

เน่ืองจากเป็นความลบัของลูกคา้ 

- ระยะเวลาการเก็บรวบรวมขอ้มูลจากการปฏิบติังานจริง เป็นเวลา 4 เดือน ตั้งแต่

วนัท่ี 14 พฤษภาคม 2562 ถึง 30 สิงหาคม 2562 

   5.1.3 ขอ้เสนอแนะการจดัท าโครงงานสหกิจศึกษา 

- สอบถามขอ้มูลเพิ่มเติมจากพนกังานท่ีปรึกษาในส่วนท่ีไม่เขา้ใจ และ คน้หาขอ้มูล 

เพิ่มเติมจากแหล่งต่างๆ       

- ทุกคร้ังท่ีพนังงานท่ีปรึกษาสอนงานควรมีการจดบนัทึกขอ้มูลต่างๆไวเ้พื่อใช้ใน

การท ารายงานโครงงานสหกิจ   
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5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 

5.2.1 ขอ้ดีของการปฏิบติังาน 

- ได้รับความรู้เก่ียวกับการจดัท ารายงานภาษีซ้ือ - ภาษีขายด้วยโปรแกรมบญัชี

ส าเร็จรูป Express รวมทั้งรูปแบบใบก ากบัภาษีท่ีถูกตอ้ง 

- ไดรั้บประสบการณ์จริงในการท างานดา้นบญัชี และทกัษะในการท างานดา้นอ่ืนๆ 

- ไดรู้้จกัการปรับตวัใหเ้ขา้กบัเพื่อนร่วมงานและกฎระเบียนของบริษทั 

- มีความรับผดิชอบต่องานท่ีท าและรู้จกัการแกไ้ขปัญหาต่างๆในการท างานไดดี้ 
       5.2.2 ปัญหาท่ีพบในการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- ขาดทกัษะในการใชง้านโปรแกรมและอุปกรณ์ส านกังานบา้งอยา่ง 

- ไม่มีประสบการณ์ในการท างานด้านบญัชีและต้องใช้เวลานานในการท าความ

เขา้ใจกบังานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

- เกิดขอ้ผดิพลายในการท างานช่วงแรก 
    5.2.3 ขอ้เสนอแนะการปฏิบติังานสหกิจศึกษา 

- ก่อนการออกไปปฏิบติังานควรศึกษาหรือฝึกการใชง้านโปรแกรมพื้นฐานต่างๆท่ี

เก่ียวขอ้ง 

- เม่ือมีปัญหาหรือไม่เขา้ใจควรสอบถามหรือปรึกษาพนกังานท่ีปรึกษาเพื่อป้องกนั

ขอ้ผดิพลายท่ีจะเกิดข้ึน 
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